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homo en el archivoesti consignada la memoria, la historla, la trayector.ia
de una empresa o instituci6n, es deber de todo empleado velar por la
preservac16n y conservaci6n de ]a documentaci6n, asn' coma hacerle los
prlmeros auxi]ios a ]os documentos que se deterioran por el uso norTnal.
pa ra prolongar su vida.
OBJETI VO TERMS NAL
AI terminal el estudio. de este .unidad,. e].: al.umno estari en capacidad de
1. Enunclar las acciones preventivas para ]a conservaci6n de los
documentos y las medidas de seguridad. Hager restauraci6n de
documentos rotor y arrugados.
2. Conocer los sistemas de retenc{6n y transferencia de documentos, de
acuerdo "con la legislac16n vigente
]
METODOS DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUKNTOS
OBIETIVO INTERN'ED10. AI fjnalizar el estudjo de
este temp, el alumna estari en capacidad de enun-
cjar los sjstemas de conservaci6n de documentos.
causas de su deterioro y m6todos para restaurarlos
].1
ACCIQNES PREVENTIVAS EN LA CONSERVATION DE LOS WTERIALES DE
ARCH I VO
Caracterl'stjcas estructurales y acondicjonamiento de los locales
Los locales que se consitituyen archives son mds bien dep6sitos de
almacenaje. La mayor:ia de las veces son sitios hOmedos con poca
ventilaci6n y male iluminaci6n. dodo lo anterior conlleva a la oro
llferaci6n de agentes destructores, qufmicos, bjo16glcos y fTsjcos.
Ub i cac i 6n
Un lugar de archivo debe cumplir un minima de condiciones aDr.o
pl ada s ; entry e 1 1 as tenemos :
Su consrurucci6n debi ser en sjtios donde las varlaciones cli
mitlcas sean m,inimas, cor! buenos mater.tales de construcci6n
que sean buenos aislantes t6rmicos.
[Jondc las variacjones climiticas exterlores son muy n'arcades,
los mul"os y los techos pueden aislarse con fibra de vidrio
oara que sjrva homo amortiguac{6n de estas fluctuaciones.
Debe estar'lo mds lejos poslble de las regiones costeras con
el fjn de evitar la contaminaci6n del dire salina.
Es convenience ubicarlo fuera de ideas industriales, por la
contami naci6n atmosf6ri ca.
No deben utilizarse s6tanos por .los problemas de hurmdad, a
ments que la estructura este aislada adecuadamente
Dentro de los materiales de construcci6n se recomienda el
hormig(5n, la piedra, el ladrillo, el cicero; estos en climbs
tropicales para contrarrestar el ataque de insectos y ademis
ofrecer res i stena a al fuego.
SI se utilize madera en la construcci6n de muebles, este dube
ser tratada con fungicidas e insecticides; es recomendable
tratarla tambi6n con retardadores de fuego.
Donde ]as lluvias son frecuentes los Pesos y las parades deben
ser selladas completamente con un recubrimlento de algtln
sellador de ]a mejor calldad. EI sellador tomb.i6n reduce el
volvo que se produce en el concreto y la mamoosterf a. Ademds
deben tenor un burn slat.ema de drenajes para evitar las inun-
daciones o QS'"u3F ligeramente m5s arriba del Pesto del pllc
Las puertas exteriores de los dep6sltos deoen ser de cleFT"e
rapido oars evitar el posible paso de insectos y las varia-
ciones cljmdticas. Las ventanas deben ser pequehas, perk a
la vez deben tenet un tamaho suficiente para obtener una
buena {lurnlnaci6n de los dep6sitos.
Instal aciones el 6ctricas
Prever el ntjmero suficiente de enchufes para el trabajo que
delia ejecutarse en coda una de las areas.
Las instalaciones y cables e16ctricos deben ester aislados y
separados de los documentos.
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No se debe usar {nstalaciones auxiliares n{ tampoco ninguna
conexlC)n provisional de alambre
No sobrecargar ningan circuits
Protecci6n contra agentes fa'sica-ambientales
Humedad. Se debe evltar la filtrac{6n de Ifquidos y e] paso
por la parte Interior de cualquier Lipo de conducci6n hldriu
lice y las paredes, techos y suelos llevardn revestjmientos
impermeables no susceptjbles de oxidaci6n. Por eso, se debe
tratar de no us8r s6tanos, no colocar las estanterias contra
la oared y siempre debe exlstit" la circulaci6n de dire.
Temperature. Pat'a evjtar fluctuaciones de este se debi
tratat- de constFiit'F el local con aislantes t6rmicos. User
alban aoarato que regule esta: sistema de aide acondiclo-
nado Integrado o parcjal, term6me''Lr'OS, etc.
Luz. Esb restringida Bard regiones con climes esoeciales.
La luz natural ouede ;se)'.beneficiosa desde -el"ountb de vlgta
Olo.i69icc(insectos y.microorganismos). Entrari Dot" ven-
'caRdS que la regulen, por ejemplo ventanas con filtros, per-
il ands , etc.
La luz artificial puede ser fluorescente o incandescente
La fluorescente ilene un alto grado de radiac]6n ultravio
[c'ud y ]a incandescente tiene un alto grade de radlaci6n
lntrarroja, peso este es mds recomendable si se roman las
orecauciones pertinentes. Los focus incandescentes deben
estar a c+erta ;distancia; de lal .documenta-ci6n paf'a evitar
efectos pr'oducidos por el calor. Los archives deben per-
manecer a oscuras cuando no se labors en elias.
Ventilaci6n. La ventilaci6n natural debe usarse en dn'as sects,
la artificial debe ser muy bien controlada, o sea, procurar
que sea constante
Poluci6n. Se pueden adopter sistemas para disminuir los efec
tos nocivos de etta, evitando el transporte mecdnico de docu-
mentos, guardar los documentos en cajas en estanter'f as abler-
tas y fi ltrar el aide
volvo. Permanentemente se debe oroceder a la limpieza de los
estantes y muebles en general, donde se colocan los documentos
bien sea con bayetilla, plumero o preferiblemente con aspi-
rado ra .
Control contra Microorganismos
Los documentos se deterioran bisicamente por la calidad del
panel. Por eso es indispensable dotarlo de algan modo de auto-
defensa, ya sea en la manufacture o por tra+uamientos oosteriore
y 'udRbi6n por factores ambientales.
Los factored arTbientales que Influyen en el deterioro del acervo
documental son
llumlnaci6n exceslva. Produce en los documentos efectos
nocivos como decolorac16n de las tjntas y pigmentac16n (o sea
el amari ll onto del paper ) .
Temperature y humedad inadecuadas. quando el mlcroclima, o
sea el conjunto de las condiciones climiticas del sltlo del
archivo, no es el adecuado, produce envejecimiento y dana
prematuro en los documentos.
Ventilac{6n escasa. EI acre estancado deterTnina ui- ambience
propiclo para el desarrollo de hongos, pollllas, gorgojos, etc
n
+
Poluci6n atmosf6rica.. E] aide contaminado de las grandes ciu-
dades, formado por parte'culas que contienen grasps y propiedades
dcidas, causal en los documentos manchas y oxidaciones.
Ubicac{6n inadecuada. Los archivos no deben ser colocados
cerca a instalaciones donde se pueden pt'oducir incendios
(cafeter:ias, restaurantes, hornos, etc. )
MEDIDAS DE CONSERVACION
Las medjdas de conservaci6n se observan desde dos puntos de vista
Tenjendo en cuenta el valor del documents se toman las medidas
pertinentes para que este preste un servicio al usuario. conser-
v8ndolo lo mejor que sea posible para oroteger su estado original
y prologar su vida.
Haciendo una intervenc{6n para devo]ver a] documento su salud
por medic df la-.restauraci6n.
Los documentos que generdlm6nte se ehbuentran en los archlvos se
componen de panel, pergaminos, texas de calcar, cueros, etc. Por
to tanto se conservan de diferentes formal.
Clonservaci6n de legajos
quando se desea conservar documentos que han side legajados, se
retlran los ganchos legajadot'es que tengan, se revjsa que los
DaDeles no pr"esenten arrugas.,.dobleces, etc.; luego se clasifican
de acuerdo con el arden que las necesidades asa' lo requieran y se
colocan dentro de cajas de cit't6h bsbet::ialis, qbe tienbri perfo-
raclones que permiten el {ngreso de acre a los documentos y que
ademis tienen un PH (dado) muy.baja. Las cajas se rotulan
por fuera, para identificar el contenldo.
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Documentos extends dos
Se entiende que son documentos que no deben ser dob]ados, con e]
fln de evitar el deterioro del contenido. Ejemplo: mapas, pianos,
dibujos , etc
Para esta operaci6n se deben colocar entry cartullnas o cartones,
debidamente tratados y luego colocarlos en olanotecas metdllcas.
Documentos enrol I adds
Este lipo de documentos generalmente presenta recubrimlentos
especiales tales como. laces, ointura, etc., que Implden doblarlos.
Para obviar esto se enGuelven dejando el contenldo hacia afuera,
lo que evita que con la acci6n de v"ecogimlento y estiramlento
se oroduzca el deterioro.
Para preservarlos se deben envolver en plastlco con pel"foraciones
para que puedan recibjr ventilaci6n y luz
Encao su I adc
Se preserve el material bien sea lamindndolo, colocindolo entry
tail as o enmarc5ndol o.
Documentos audiovi dual es
E:n el caso de estes documentos, se recomienda que sean colocados
en cajas metillcas a prueba de aqua y fuego, separando dada docu
menlo por una banda especial para evitar que con el roce se Faye
y se produzca deterioro.
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Recainldaci6n. Para archivos ybibl iotecas, los muebles con destino
a guardar documentos, se debe evjtar que sean de madera por convener
asta un alto porcentaje de PH (6cido) que causa el deterloro rfpido
del paper. Se recomjenda que los muebles ean metal ices o en su
defecto, muebles con protecci6n (bases) de vidrjo, formica, pldstjco,
o tratados .
Encuade rnaci6n de documentos
Encuadernar es el proceso de ponerle dos tapas a un grupo de
documentos, para una major ' protecci6n y conservaci6n.
Para evitar e] deterioro de los documentos
deben utilizar gomes ni pegantes.
al encuader'nar, no se
Clada tome debe marcarse con: Nombre de la empress o deoendencia
Identifjcaci6n de los documentos que contiene, perl'odo, aho.
Numeraci6n, en algunos castes, y que no pase de cinco cents'metros
en su grosor, por cuestiones.de segurida-d, para facie-fear su
consulta y para evitar su deterioro oor el peso.
I ..3 - MEDIDAS DE SEGURiDAD
Protecci6n contra {ncendlos
Usar extingujdores de C02 (gas carb6nico)
Vjgilar instalaciones e16ctricas
fqo fumar
I'lantener todo en olden y limpio
Evttar almacenar gases o material inflamable
Protecci6n de los documentos
No coloca plos contra la pared
Evjtar los cambios de humedad y temperatura
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No deben ser colocados cerca a fuentes de valor
Evitar la exposici6n directa al sol
No amontonarlos, para beneficiarlos de la circulaci6n del acre
Revislones y limpieza peri6dicas. La -limpieza y revision perle
dmca de los docuhentos cohtribuye" considerablemente a la prefer
vaci6n de los mismos.
Se recomlenda: una limpieza general, asplrar todos los ljbros
observando si hay huellas de ataque de hongos o Insectos.
Laval pl sos y secarlos
Detector humedades
Observer que no hayan insectos. o. roedores en el local
Note: Se deben tenet disposltivos que sirvan para Identificar la
presencia del fuego, conbase en los gases, humor, llamas o calor,
que acompahan el material en combustion.
1.4 RESTAURACIOFI DE DOCUMENTOS
Es el proceso de enmendar y completar los documentos y obras de arte
en general napa orolongar su vida.
Antes de efectua*' la restauraci6n deberi determinarse cudles son los
documentos para restaurar, teniendo en cuenta:
La selecci6n orevia de los documentos que van a ser restaurados.
Para efectuar este paso se debe tenet presence la prioridad de
los docmentos, es dear, se debe efectuar esU labor con los
documentos que presenter mayor deterioro, asicomo su imDortancia
y enfermedad.
La close de paper. Ejemplo: oaoel bond, paper mantequllla,
oergam{ nos , etc.
La close de restauraci6n que se va a efectuar. Hay dos clasps de
restauraci6n: Manualy Konica.
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rhnual: la r'estauraci6n se realize a mno.
bcdnica: a travis de miquinas especiales
Nota: En su trabajo coma secretaria u oficinista




Se analiza la forma en que
este roto el documents pa ra
determinar la direcci6n de
la flbra del paper
Si el paper esb rasgado,
se cason las barbas unas
con otras. En caso de que la rotura se presente lisa (sin
barbas) se sacan Dequeiias barbas .(raspando suavemente los
hordes) cori bjsturf o cuch'lila, para coder unjrlas.
Efectuando este proceso, se;.tanta; un pincel muy. .fina (delgado)
y se introduce en el aglutinante especial que se consigue en
el comercio, o en tiltimo casa, Colb6n djsuelto en aqua (no
demasjado claro ni muy espeso); el pincel se pasa por las
bar'bas (por el reverse de la hola) y se sostiene con paper
tis sO
Luego se coloca debajo de argo pesado que le impjda arrugarse
Una vez deco, con el bisturf o la cuchjlla se precede a retirar
el paper tjsstl;:;dejando un cordonc'ito:en la rotura.
Note: En ningOn faso se debe enmendar con cinta pegante trans
parente, pues con su utilizaci6n solo se logra contribua'r a su
rdpido deterloro.
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PANEL TTSSU SO BRE ' LA. tJNION
( por el reverse )
En alqunos cason hay necesidad de hacer injertos porque falk un parte
de la hola. Efectuar un injerto es remplazar la p.rte deteriorada
por otra que tiene las mismas camctern'sticas, coma close de capel,
color , etc
En estes casos se carta una pieza de panel del tamara necesario, se
encaja en el roto y se pega utilizando agluinante o Colb6n aguado.
Para ella se Bsa el pincel por la union (por el reverso de la baja)
{mpregnado de aglutinante o Colb6n. Luego se le coloca paper tissti
sobre la parte pegada y se deja debajo de algiln objeto pesado. Una
vez seko, se retina el paper tiss6 util izando bistun' o cuchilla.
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Nota: Janis se debe escribir en los documentos restaundos, pues
desde el punta de vista legal este se consldera una adulteraci6n.
DocuMENTs ROTO PiEZA A iNJERTAR PIZZA tNJERTADA
./
APLICACION DE
aGuuTiKAWTE r:=EL .''qsSy.SqBFj.# u~'o '.,(por el''reversoT
P:Tf RO D:L PAP:L TICS
0SJ:lT0 PESADO PARA £lVITAR ARRUGAS
Documentas arrugados
Planchado de documentos arrugados
:n el Droceso de restauraci6n lo que mds tiempo tomb es el tra-
tamiento de papeles sueltos. La primers operac{6n es el planchado
o sea .la. remoci6n.de.dobleces y-ondulaciones. ""Este operac16n debe
efectuarse antes de hacer I impjeza o reparaci6n adjcional y es en
sn' un media rnuy importance de prolongar la vida de los documentos.
Si los papeles doblados se usan mucho, sin plancharlos antes, se
debit..ilan :g .acabardn. por .romperse a .-lo- largo de }as dQbleces. As{.,
su reparac:i6n resulta mucho mds diff'cil.
EI p.lahchaldo. eg s6nci'llo .} se :bala dn el pr=inciplo elemental. de lhume
decaf el documento (habi6nble retirado ganchos, alfileres, bandas
de goma, etc.). Luego con una plancha comin y corriente, a una tem-
perature de 30 a 40 grados, se procede a efectuar el planchado en
forma ripida. Si todavia la arruga no desaparece, se tomb una hola
de paper peri6dlco ljmpjo (sin escritos)., se humedece y .se exprime,











En hola aoarte, escriba ]a petra que corresponde a la respuesta
correcta en coda pregunta.
Se deben evitar las fluctuaciones de la temperatura en el sino
del archivo, por
A. co:Tlodi dad del archivjsta
b. protecci6n de la documentaci6n
C. seguri dad industrial
2. Los documentos que presentan recubrimlentos especiales coma Iaea.
plntura, etc. , para su conservaci6n se deben guardar
;.. encuadernados
en ro 1 1 a do s
I ami nada s
no s€
Para protege les documentos contra incendios, se deb
user extinguidores de gas carb6nic6
evitar los cambjos de humedad
evitar la exposlcic5n directa al sol
no se
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Z SISTEMAS DE RETEF{CION Y TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
OBJETIVO INTERMED10. AI terminal el estudjo de
este Lena, usted estari en capacldad de enunciar
la clasificaci6n de los documentos para su
retenci6n y transference a .
2. I RETENCIOTJ Y COF{TROL
La retenci6n y el control de los documentos se refiere al procedi-
mjento que se utjliza oars el seguimiento de los documentos despu6s
de que han sldo creados o reclbidos y para la transferencia o elimj-
naci6n de ac)uellos que ya no forman I)arte de las operaciones diarjas
de la empresa. Con procedimientos adecuados para el control y
retenci6n de documentos, es muy probable que la oflcina funcione
ficil y eflcientemente. Sln tales procedimientos, el negoclo corte
el rjesgo de oerder valjoso tiempo y dlnero tratando de encontrar
los docunentos que se necesitan para el funclonamiento de los siste-
mas comerciales, En muchas oficinas comerciales,los documentos se
archlvan ).' se olvjaan. Los principios de control y retenc{6n asumen
que nln90n documento que se archive, debe ser olvidado, que coda
documento archlvado es val"jbgo hara el hegocfo, y flue si un documents
deja de toner valor para la empresa, debi ser eliminado.
E[ control de ]os documentos comienza aOn antes de que sean archiva-
dos y terming cuando son ellminados. "Un documento que no vale la
pena consultarse, no es d+gno de ser archivado '' dube ser e] fema de
todo empt dado ae] archl vo .
2.? TRANSFEREFIC IA Y :L IF41NACION DE DOCUMENTOS
EI paso final en el ciclo de vida de un documents, es la transferen-
cia y eliminaci6n. La transferencia regular de documentos inactjvos
resulta en economic de espacio, equips y mano de obra y reduce el
espacio que se necesita para los archives +nactivos en la oficina.
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Clio oermite emplear equipo y suministros menos costosos para los
documentos transferidos y simnl iflcar los archjvos actlvos, de tal
manera clue se puedan encontrar los documentos con la mixima eficien-
cia. La forma en que funciona un programa de tFansferencla y el imina
ci-6n, depende de las respuestas a estes pr"eguntas:
Cudnte valen los documentos en comoaraci6n con el costa de su
manteni mi onto?
Con qu6 frecuencia se utilizan?
Cufndo oueden ser destruTdos sin arrlesgar o6rdidas o ''uFdstoFnos
I ndebi dos ?
Z.3 CLASIFICACION DE LOS COCUF4EFITOS PARA LA RE ' F;Clem
Para determlnar el valor de los documentos, muchas empresas los ana
ljzan / clasjfican de acuerdo con las keyes existentes, de
si gui ence madera
Documento s v i '.al es
incluyen documentos legales de incorooraci6n, tTtulos de Dropiedad,
escrituras, contratos imoortantes, pianos de la propledad, informed
para los accionistas, actas de las reuniones de la Jun'cd Directive y
p61izas de segurldad. Estos documentos nunca deben ser destruidos
porque son esencia]es para ]a existencia mlsma de la empresa y son
i rreempl azabl es .
2. 3. 2 Documentos {moortantes
Incluyen facturas, cuentas por cobras, registros de ventas, cotiza
clones, estados financieros y det"ta corresoondencia. Estos dccu-
mentos fdcllixcdn la rutina del negocio y se pueden reemolazar s61o
16
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2.3.3 Documentos ati ] es
Incluyen alguna cory'esoondencla general , memorandos, estados de
CU©Rt.ds bancarias. Son documentos que se utjlizan temporalmente y
aue se Dueden cambiar o reemolazar a baja costa. A menudo se des-
truyen despu6s de algunas semanas o haste un aho despu6s de la fecha
en clue tueron rea bi dos .
'hJ.+ Documentos no esenciales
Incluyen {ndagaciones rutinarias, anunclos y acuse de recibo. Los
aocumCR'cos ae etta category a nunca se deben archjvar ' con otros mis
lmpot'nantes y nueden ser destruidos despu6s de utilizarlos
temoo ra I nen 'L f
lira vez clue se Fi8 determinaao el valor de los oocumentos, es necesaric
aecldn:- la cantiaad de tiemDO que van a ser conservados o el periodo
de .retenci6n.... Los .,f actores..que..influyen .sobre.este.--decision son: ..
las levee existentes al respecto, lconstlltar C6djgo de Comercio.
C6djgo Cjvl], C6digo Penal), la natura]eza de] negocio, el tips de
documents aue se maneja y la informaci6n que se derlva de ellis.
- EI Comity de Archivo y Correspondencia de la entidad es queen fifa
]os oeriodos de t-c'Lonci6n de los documentos, este Comity esb formado
DO
lJn r'epresentante de la parte legal
Un renresentante de la pat"te adminlstratjva
Un reoresentante cle Planeaci6n o del Departamento de 0rganizaci6n
y I'i6todos (cuando etta secci6n existe)
1:1/
EI Jefe de Archlvo y
EI Jefe de la Secci6n a que pel'tenezca la serge documental
jla eerie que en el memento se este trabajando)
Algunos lineamientos para real czar .la transferencia de los documentos
quando el Comity de Archive dicte disoosiciones references a con-
servac16n, descarte y transferencia de documentos.
quando los documentos estin suficlentemente preparados, marcados y
relaclonados en una lists descrlptiva.
Lueao de haber reallzado..concjenteme.nte. una revision, con el...fin
de no trasladar documentos que se ouedan requerir tanto en el
archive activo coho en el semlacti.vo.
Haste..-donde"sea pos'i bl e," tenet"-:seoaradamente ubicados I os documen '
tos oerteneclentes al archivo activo, del archlvo semlactivo y del
archivo i nactl vo.
Decal" vistas suflcientemente claus y completes de los documentos
aue se poseen en los archivos inactivos cuando estes se encuentren
en un ediflcio djferente de dance oneran los otros dos arcnavos
quando los documentos que pertenecen al inactive o hist6rico son
conservados en cajas, deben ser cajas april)ladas para archives,
a fln de que no se deterioren con el tlemoo
marcadas
encuentren ieny L
2.4 PLAT::S C: TRAF{SFEREr:CIP.
Exlsten varlos olanes oars la transferencla de documentos. EI que
se elisa debi estar de acuerdo con la naturaleza de los documentos y
con ]a frecuencla con que se consultan, con el esoaclo disDonible y
con el sjs+-ema de archive utilizado. En general, los planes de trans
ferencia son bisicamente peri6dicos o perpetuos-
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2.4. 1 Transferencia perl'odica
La transferencia peri6dica es la extracci6n de documentos del archivo
active a] finalizar un periods de archjvo definido lpor ejemplo, al
ter'Dinar cada aho natural o fjsca]) Dana colocarlos en archlvos de
tt'ansferencia, poco costosos. La transferencia peri6dica puede efec-
tuarse de ties maneras por lo menos: un periods, dos oerfodos o
Dell'cdo mdxlmo-.minimo .
En e] Didn de un perfodo, solamente los documentos pertenecientes al
actual Del"f odo de archive, ocupan los archives actjvos. En deterni-
naaa fecha ]as carDetas y su contenjdo se paean directamente a los
3rctllvos de transferencia y se comienza un nuevo pert odo de archivo.
Aunque este plan de transferencia es fdcil de manejar, tlene una des-
ventala definida. Durante un tiempo, se deberin hacer frecuentes
viajes a los archives de trensferencia para consultar documentos del
periods InrnedjataDente anterior. Si los archives de transferencia
asean situados ]ejos de la oficina, se puede pender un tlempo valjoso
en estos vi ales .
En el olaf de dos periodos, ]os archives estin divjdidos para prooor-
clonar esoacio suflciente .pa.ra...los..per:f oclos de arch.ivo::.;.-el..actual y
ei anmealatarnente anterior. Los documentos de] pert odo actual se
conocen coho activos, los del pert odo anterior se denomlnan i activos
AI final de caan periodo de archive se efectOan los sigujentes
cambi os :
Los documentos Inactivos se sacan de los gabinetes y se mandan a
}os arcnivos de transferencia.
Las documentos activas se .convierten .en Inactivos y -se colocan en
gavetas inactivas y
Las gavetas activas quedan entonces vacf as, vistas para recibir
los documentos para el slguiente perTodo de archivo. Este plan
elimina las desventajas del plan de un perl'odo porque solamente
lcs documentos mds antiguos se sacan y se 'nandan a los archives
de transferencia, y los documentos de actualidad y los del per;dodo
anterior estin todavia disponjbles para ser utllizados con facili-
dad. Con un olin de dos oem'odom, se puede reducer la fatiga
oroduclda por tenet que trabajar en una posici6n inclinada o en
la punta de los pies, si se reservan las gavetas de archivo de
fdcll acceso para los documentos activos.
Una adaptaci6n del plan de dos pena'odos para eliminar el tenet que
camblar los documentos de las gavetas activas a las inactivas al
terminal coda periodo de archlvo funciona como sigue: un gabinete
actlvo se coloca al lada de uno inactive. AI termlnar un pert odo de
archivo, ]os documentos de] gablnete active se convierten automiti-
camente en inactivos, perk no se cambian de lugar. Los documentos
del qabinete que era inactjvo se trasladan dejando vacio este gabi-
nete y listo oars los nuevos documentos. Luego, por el simple proce-
dlmiento de Intercamblar los r6tulos de las gavetas ''active '' o
''inactlvo '', e] emo]eado de] archive tiene ya ]istos ]os dos gabinetes
para el siguiente oerfodo
En el plan de per'f odo mfxlmonfnlmo,los documentos ments recientes se
Dayan directamente de los archlvos activos a los de transferencia al
ter.minas coda oerf odo de archive. No se usan archives {nactivos.
Sln embargo, debido a que los documentoS reds reclentes se conservan
en los archlvos activos, se elimina la desventaja del plan de un pe-
riods. Para utjlizar este olin, una empress debe establecer perl'odds
mdximos y mn'nlmos de tiempo para mantener documentos en los archives
acts vos .
2.4.2 Transferencla oerpetua
Bajo el plan perpetuo, los documentos se transfjeren de los archives
actlvos constantemente, o perpetuamente. Este plan por ]o general,
se usa cuando la naturaleza de un negocio, dirjculta el estableci-
mlento de perl'odds de archive definidos. Por ejemplo, en el lipo de
trabajo que hacen los contratjstas de edificios, arquitectos o abo-
gados, el espacjo de tiempo que se necesita para completar un trabajo
varla con coda trabajo o coda casa. Por lo tanto, la transferencia
de documentos peri6dicamente podrl'a resultar en la transferencia de
documentos de uso frecuente. Bajo el plan de transferencia perpetua,
cuanao se ha completado un trabajo o un casa, todos los documentos
que oertenecen a 6] , se llevan de los archives actjvos a los inactivos
o de transference a.
2.5 EQuiPos Y rWTERIALES DE TRAFISFERENCIA
Tarjeteros que indican el contenjdo de los archivos de transferen
cla y ]a fecha de destrucci6n de los documentos.
Accesorios para archivo de trasferencia, tales homo r6tulos, sepa
radar'es - de qavetas , - ganchos metallic.os':para conectat ]a$ uni fades
de ar"chjvo y cerraduras Dana gavetas.
Archivos especiales de transferencia para tarjetas, microfilmes.
f acturas )/ otros documentos de diversos tamahos. Tambi6n exlsten
unidades de estanterf a abjerta para archive de transferencia aue
enca:jan unis en otras para el almacenamlento de tarjetas perforadas
quando los documentos se trans"fieren, las"guTas generalmente se dejan
en los ar'chlv6s activos las: caFpetas m;ist:elineds antiguas se colo-
can en frente de las carpetas {ndivjduales en los archives de transfe
rencla para que sirvan como..guias. Los aichi.vos de transferencia
normalmente no prooorcjonan gul'as con extensjones de vanilla.
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2.6 PREPARACIOF] PARA EFEC'NAR LA TRANSFERENCIP
EI trabajo de transferencia se puede facllitar y aglllzar combinando
una oarte de 61 con otra ooeraci6n de archivo. En General , en el
moments de...la transferencia,. antes de ..que se ouedan trasladar o des-
trul'r los documentos, se debe tamar -una decision resoecto a lo que
debe ser guardado y por cugnto tiemoo. Tamar etta decision es la
parte mis di.filci.I del trabajo de. transferencla y es una gran respon-
sabjlidad para un empleado de archivo. Muchas empresas, sin embargo,
roman este declsi6n en el momento en que el documento este 11sto para
ser archivado por primera vez. En vez de colocar simplemente las
iniciales para autorizar el archivo, el responsab]e oor e] documents
autoriza su archlvo, indicando cuinto tiempo clebe ser guardado en el
archlvo active'y sl".despu6s de ese" oerf odo se Here que transferir o
destrul r
EI autorizar documentos para ser archlvados de acuerdo con este
sistema, no solamente coloca la decision en la persona mis callficada
para tomarla sino que tambi6n agillza la operaci6n mlsma de
tran sferenc i a
EI enoleado del archivo hara que el trabajo de transferencia sea mds
ficl] si ejccu-ua las sigulentes actividades una o dos senanas antes.
Estas activldaaes tambi6n reducirin la interferencia con el emoleo
regular de los archives.
Preparar nuevas carpetas oars los archlvos actlvos
Asegurarse de aue los archives o cajas de transferencia est6n dls
ponibles. Pegar r6tulos que muestren claramente el contenldo y
I as fechas necesari as .
Se debe sacar de los archivos de transferencia antiguos los
documentos que ya no seri necesario guardar y proceder a ellmj-
narlos. No debe destruir ningan documento s+n autorizac{6n, de
preferencla por escrito.
2.7 SELECCIOFJY DESCARTE DOCUF4ENTAL
Una tarea de mayor responsabi]jdad en ]os Archlvos, ha fido la traci
clonal tarea de se]eccionar ]a documentac{6n aue ya cumpli6 su penn'o
do de conservaci6n, con el fjn de descartarla del gruoo docurnental
Hablibamos dcerc3 del Comity de Archivo, que entre otras costs, debe
estar" confor"rT)ado por ]a dependencia jur'Tdica, ]a dependencja a la
cud esb adscrita etta secci6n, e] Jefe de Archive, Revisor Fiscal
y la deDendencia que trata con e] grupo documental en discusi6n.
Este Comity es queen debe djctaminar la conservac{6n o el descarte
del conjunto de documentos. Para esta labor se recomiendan las si-
gur enter const deraci ones :
De club trdtar; lcs cocumentos7
Qui 6n ] os oroaujc
Valo '" aue tienOn estes documentog
Tlemoo clue llevar de conservaci6n
Consulta diana, seminal , mensual , a.nual. y otros per:iodos
Posibjljdades aue tienen de servjcio posterior
Espacio que mantiene el Archive
Se justifjca una flicrofllmaci6n?
[antjdad de personal aue atiende el volumen de los documentos
Estes son ]os interrogantes que debe hacet" la Entidad, al realizar un
proceso de s61ecc16n . ciescarte db'doclbmentos'.
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Elaborada una selecci6n de aquellos que se conservan y lo que se
descarta, se procede a relacionar en un aced el material aue se des-
carta, tenlendo en cuent4 el.. origen de los documentos, .fecha que
poseen, grupo documental al cud pertenecen, nOmero de registro que
posee , "dependence as que I d tf'amitardh o que Tos pt'odujeron ," breve
descripc{6n de coda documento, fjnalmente, cada acts se firms oor el
Presidente del Comity, el Secretario de 61 y la persona que ejecuta,
tanto e] acts coma e] descarte. Es conveniente realizar una revision
del material descartado comparindolo con el acts elaborada, ya que
pueden suceder cason como el de dewar de anotar algtjn documento
descartado..
2. 8 FIETODOS. DE ELIMINATION
Alqunos de los documentos se destruyen introduci6ndolos en una mdquina
especialmente dlse6ada para este fin, ]a cud los cotta en tlras del-
qadas. Otros m6todos que se utilizan son quemarlos, venderlos coho
desoerdiclos, o simplemente botdndolos. La naturaleza confidencial y
la cantidad de los pao61es, genera]mente, determinardn ]a for"rna mis
adecuada oars el Iml nail os .
Imoortantel V6ase en el anexo a continuaci6n, un interesante cu9s=cio
nano aue le servir8 de gua'a para reconocer la vigencia
de I os documentos .
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CUESTIONARIO PARA RECONOCER LA ETAPA DE VIGEFICIA DE UN DOCUMENTO
Facets adml n i strata va
Deja de ser atjl este documents para la actividad que le concierne?
Se alcanz6 la finalidad original para la que fue creado?
Ha quedado interrumpida definjtivamente la acc16n que oromovn'a
este documento? Hay posibilidad de que vuelva a ser iniciada con
este mi smo documento?
Se conserva el documento porque es c6modo o porque se tiene la
costumbre de hacerl o?
Se conserve el documents s61o para protegerse contra todd reproche
proveniente de la administraci6n?
Se puede encontrar el mismo documento homo dupljcado en otra parte?
Si ]a resouesta es SI, los documentos estudiados ya no tienen
vigencia, testa saber qu6 plaza orecaucional debi asignarles.
faceta I eaa l
Ha terrinaclc la acci6n jurTdica?
Cumoli6 su fin originarlo la prueba jurfdica
Estin orc'"cegidoS los 'der'ec;hos' de :'l'a 'Tnst'ituci6n , 'oresCindiendo de
es te doc umento ?
Estin protegidos los derechos de todos losindividuos Involucrados,
inclufdcls los derechos adquiridos, sucesorjos y colaterales pres-
c i ndi endo de este documents?
Se suede encontrar el mismo documents en otra parte
la resouesta :s S:, el documents estudiado ya no tiene vigencia peso
suede ta[[arse en ]a etapa precauciona] , si no es asi, ha prescrlto el
derecho de reclamo o reivindicaci6n.
Facets contabl e
La cuenta a que pertenece este documento esb completamente
sal dada?
EI documents oertenece a un ejercicio correcto?
Ha sjdo aprobado el balance anual que incluye este cuenta?
Sd harlan separados los documentos que contabjlizan las
amorti z acl ones ?
Se ouede encontrar este cuenta en aero documento que silva coma
prueba?
Si la respuesta es SI, el documents estudlado ya no tiene vigencia,
habri que conservat'lo durante un Dlazo precaucional haste la
prescrl pcn on .
Faceta fi scal
Se cumpli6 la finalidad originaria del documento?
Ha ter"n]nado ]a obligaci6n del {mpuesto, rasa o page de servicjo
de que trata el documents?
Queda prueba del oago efectuado pcr la Instituci6n, oresclndienda
de este documents?
Queda orueba del oago efectuado por los individuos, presclndiendo
de es te documento?
Se ouede encontr'ar en oficinas otros documentos que sirvan coho
orueba oars la realizac{6n del pogo?
Si la respuesta es SI, el documento estudiado ya no tiene vigencia,
habri que conservarlo durante el plaza precaucional establecido por
la ley fi scat
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INTERPRETATION DE MANUALES DE NORMS Y PROCEDlmEFnOS
Los manuales se dan en las empresas para hacer posible recopilar,
preparer y dar a conover a sus funcionarios, en forma gradual, las
instruccjones y directrices que sean necesarias para la r'ealizaci6n
correcta del trabajo en dada una de las actividades de la organizaci6n
Manual de normal y orocedjmientos de archjvo y correspondencia
Es el medco para dar uniformldad y contlnuidad al sistema.
Instruye claramente sobre el manejo y archive de la documentaci6n
:s auxlliar invaluable para el personal nuevo que ingresa.
Limjta la autoridad de los departamentos sobre los documentos.
Evita el olvido sobre las nor'mas origlnales.
Fomenta la coupe raci6n mutua.
Est ru ctu ra c i 6n
Normas del or'ocedimiento con la corresDondencla enviada y
rec {b i da .
Ordenamjento de los procedimjentos.
Sistema o sistene.s ..de;-archive empleados,: con su respective
codificaci6n , si es el casa.
Nota: Today las personas que trabajan en el archivo, deben tenet
conocimiento de] manejo del manual.
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AUTOEVALUACION
Eh hoja aparte, escriba la petra que corresponde a la respuesta
corrects" en coda pregunta .
l En e] archive se hack transferencja de documentos con el fin de
A. facilitar los procedimientos
B. mostrar la importancja de los mismos
C. dar de baja a los muy antiguos
D. dar cumpllmiento a las normas de la empress
2 Los documentos que son v{ tal es
A. se destruyen cuando son muy antlguos
B. se destruyen cuando se pasa de] active al {nactivo
CI. se destruyen quando ha oasado su vigencia
D. nunca se destruyen
3. Documentos importantes son los que
del negoci o y se pueden
cosmo y con mucho demora
A. ti enen y consegui r
B. faa I i tan y reempl czar
C. imoonen y hacer
D. reemp] azan y consegui r
Note: Ver las respuestas en la hola siguiente
I a Fu+ci na
s61o a muy alto
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PRU EBA FI NAL
A
B
Racer dos ejercicios de restaurac{6n, uno de rasgado y otto de
{njerto, con los documentos que le entregue la {nstructora.
En.. hojq aparte., .responder..el .s.i..guien.te. cuest.ionario, . escribjendo
la petra que corresponds a la respuesta correcta en cada pregunta






{ I uml naci 6n exces { va
venn I ac{ 6n escasa
no se






s i son. ofi ci al es
s u tamara
la close de panel
no se
Los tomos encuadernados no deben teller m6s de 5 cm de Romo







'? f)ara su conservaci6n, los legajos se deben guardar en cajas de





consul tad os foci Imente
a i rear ] os documentos
control ar su content do
no se
Los planes de transferencia pueden ser
A.. acai vos e i nactivos
B. perl 6d{ cos o deft ni tlvos



















]as pol fticas de la empresalas keyes exi stentes
] a vigencia del documents
todas I as anterlores
:l control de los documentos en el archlvo se inicia cuando
estes son o y finalize cuando son
rg ota Ver las resDuestas en la paging sigujente
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